Priloha &.7/2

Podrobny popis poptavanych sluzeb

Sprava SVJ

Ekonomicka a administrativni sprava a dopliikové ¢innosti

Vykonavani viech €innosti dle platnych stanov SVJ, zejména €l. XVIII.

Vedeni evidence vlastnikd BJ a nebytového prostoru

- sledovéni a zapracovani zmén vlastnictvi

- sdileni s organy SVJ a rozlctovatelskou firmou

Vypracovéni predpist Ghrady plateb za sluzby a pFispévk( na SDP

vidyk1l.1.a1l.4.*

- nastavovani zéloh na sluzby dle stanov SVJ

- nastavovani prispévkd na SDP dle stanov SVJ (v souladu se schvélenymi akcemi na schiizi shromazdéni)

* zména zéloh za teplo

Vypracovéni zmény predpisd Ghrady plateb za sluzby a pfispévk( na SDP pfi zméné poctu osob v BJ i pfi zméné vlastnika BJ
Vypracovani vyrovndni prispévk( na SDP pfi zméné vlastnika ode dne PU vkladu na KN

Vedeni soupisky osob pro vypocet podili vlastnik( BJ do vydctovani rocnich nakladd (odpady, uklid, spolecnd EL)

Vedeni prehledu dal$ich nakladd (napf. postovné apod.) a vyuctovani téchto nakladd konkrétnim vlastnikm v rdmci kompletniho vyuétovani sluzeb
Evidence Uhrad plateb za sluzby a Ghrad pfispévki na SDP (platebnimi pfikazy, SIPO pfikazy)

Evidence dluznik, zasilani upominek, telefonické a mailové upozorfiovani dle stanov SVJ

Ptiprava podkladt pro pravni vyméhani pohledavek po uplynuti IhGty k zaplaceni

Vypracovani 1x ro¢né souhrnu ndkladl na sluzby spojené s uzivanim bytl (teplo, TUV - SV pro TUV a ohfev a SV) a odeslani na roztctovatelskou firmu

1x rocné (do 30.4. bézného roku) vypracovani kompletniho vyuctovani sluzeb a jeho distribuce statutarnimu organu (e-mailem, postou), vlastnikim BJ a
nebytovych prostor (osobni predéni proti podpisu v sidle spravce nebo v kancelafi SVJ, nebo postou) v¢. vypracovani vyuctovani sluzeb rozdélené pfi
zméné vlastnika BJ

Vyporadéni preplatkl a nedoplatkd plynoucich z ro¢niho vyucétovani sluzeb (vraceni preplatkl pfevodem na uéty vlastnikd)

Sledovani stavu zGstatku finan¢nich prispévki na SDP ke konci kalendafniho roku a vypracovani pfehledu podilového stavu zlstatku finanénich prostredkd
na SDP pfipadajici na kazdého vlastnika, a to zvlast na zlstatek prostfedkid vybiranych dle spoluvlastnického podilu a zvlast na zlstatek prostiedkd

vybiranych na bytovou jednotku v souladu se stanovami SVJ

Vedeni mési¢niho stavu bankovniho G¢tu SVJ na zékladé vypisu z banky (sledovani mési¢nich poplatkl za provoz Gctu a mésicnich drokl z uétu)
1x ro¢né predklddat shromazdéni zpravu o ¢innosti spravce, zejména o financnim hospodareni (bezhotovostni a hotovostni pohyb penéz u uctu SDP-SVJ) a
o stavu spoleénych ¢asti BD, jakozZ i o jinych vyznamnych skutec¢nostech (stanovy SVJ)

Zastupovani SVJ pfi jednani o pojistnych udalostech a plnéni pfi realizaci pojistné smlouvy (hlaseni a fe$eni pojistnych udalosti s CP a policii CR, schiizky s
technikem pojistovny apod.)

Sprava kli¢a ve. zajisténi pridélani klicd od spole¢nych prostor bytového domu vlastnikim

Soucinnost a jednani s FU, MC Praha 10 apod.

Archivace a ochrana pred poskozenim a zneuZzitim veskeré dokumentace a dokladl k BD (po dobu 5 let)

1x ro¢né Ucast na schiizi shromazdéni ¢len(i SVJ

Zajisténi pravniho servisu, konzultaci, pfipravy smluv, vyzvy dluzniktm, pfipravy zalob

Zajisténi smluvnich dodavek sluzeb spojenych s uzivanim objektu (elektrickd energie, voda, teplo, odvoz odpadu...)

Zajisténi pozarnich smérnic, evakuacniho planu apod.

Komunikace v pracovni dobu i mimo (do 20:00)

Prevzeti pisemnosti a U¢etnictvi od vyboru SVJ v souladu s protokolem o prevzeti

Ugetnictvi

Ugetnictvi, dariova a mzdové agenda:

Vedeni podvojného ucetnictvi v souladu se zakonem a provadécimi predpisy

Kontrola Ghrad zavazk(

Kontrola vécné a ucetni spravnosti faktur

Vypracovani uéetni zavérky véetné pfiloh, zaslani na pfislusny soud

Vypracovani dafiového pfizndni a vyuétovani dané

Vedeni mzdové agendy SVJ (v3. vypracovani a zasilani pfehled( pro pfisluiné zdravotni pojistovny a PSSZ)

Evidence zadlohové dané, evidence srazkové dané, jejich zpracovani a vykazovani

Zaslani veskerych potiebnych dat na FU prostiednictvim datové schranky SVJ

Zpfistupnit Ucetni doklady a ucetni knihy vlastnik(im BJ k nahlizeni

Archivace ro¢niho zpracovéni Gcetnictvi

Zakladni kontrola pavodniho tcetnictvi minulého sprévce (pocatecni stavy)

Technicka sprava

Vedeni evidence technickych zafizeni a stavebniho stavu nemovitosti

Pfevzeti a archivace projektové a provadéci dokumentace k nemovitosti

Vstupni prohlidka nemovitosti technikem véetné pisemné zpravy

Zajisténi revizi technickych zafizeni v objektu dle platnych norem a pfedpist

Evidence veskerych originalG reviznich zprav

Zajisténi odstranéni zavad zjisténych revizemi

Predkladat statutarnimu orgdnu navrhy na opatreni k zabezpeceni technického a stavebniho stavu nemovitosti

V zévislosti na technickém stavu bytového domu podavat navrhy na pfipadné opravy, Upravy ¢i rekonstrukci véetné odborného odhadu naklad v souladu
se stanovami SVJ

2x mési¢né - drobnd udrzba spole¢nych ¢asti domu (sefizeni samozavirae vchodovych dvefi, promazani uzamykaciho systému a pantd dvefi, vyména
poskozenych Zarovek, kontrola svodu - lapacd, sefizeni venkovniho osvétleni, dle pozadavk( vlastniki vyména jmenovek na zvonkovych tablech)

Prohlidka po nepfedvidatelnych udélostech (napf. stfecha, stfesni okna)

Periodicka prohlidka krytu a jeho vétrani (1x mési¢né)

Zajisténi desinfekci, dezinsekci a deratizaci spole¢nych prostor

Zajisténi non-stop havarijni sluzby bez pausalu

Zajisténi pravidelné udrzby a drobnych oprav spole¢nych ¢asti BD

Vypracovani poptavkovych fizeni na shromazdénim schvalené akce - viz stanovy SVJ, vC. vyhodnoceni a doporuceni dodavatele s nejvhodné;jsimi
podminkami pro spolecenstvi

Zajisténi smluvni organizace s dodavateli

Kontrolovat zaddni a pInéni sjednanych praci a podminek sluzeb, ovéfovat mnozstvi a u¢tované ceny, fotodokumentace

Zajisténi pripadnych znaleckych a odbornych posudku a stavebniho ¢i autorského dozoru

Zajisténi montaze a vymény méfidel SV, TUV, T dle pfislusnych platnych pfedpist pro jejich bezproblémovou ¢innost

Zajisténi pravidelného uklidu BD



Sprava SVI - ocenit zvlast

Cinnosti sprévce souvisejici se systémem CEM-BD

Zpracovani prehledu zalohovych plateb vlastniki (teplo, SV a TUV) a zasléni na sprévce systému (Softlink s.r.0.) - do 31.12.

Zaslani na spravce systému vstupnich udajl pro nasledujici kalendaini rok

- cena za m3 vody (dle info dodavatele)

- pfedbézna cena GI za otop (dle info COM-TIP)

- pfedbézna cena GJ za ohfev SV na TUV (dle info COM-TIP)

- pfedpokladana spotieba GJ na otop (55% z celkového pfedpokladaného mnozstvi spotieby GJ dle COM-TIP, s.r.o.)

- pfedpokladana spotieba GJ na ohfev SV na TUV (45% z celkového predpokladaného mnozstvi spotieby GJ dle COM-TIP, s.r.0.)

1x mésiéné (vidy prvniho v mésici) provést odedet spotieby SV na fakturacnich vodomérech (patnich) bytového domu a spotiebu nahlasit e-mailem na
spravce systému (Softlink s.r.o.)

1x mési¢né (vidy prvniho v mésici) provést ze systému CEM-BD odecet stavu kalorimetru a nahlasit ho e-mailem na COM-TIP s.r.o.

Utedni hodiny v kancelafi SVJ v bytového domé 2x mésiéné 1hod

Vykon profesiondlniho piredsedy SVJ

Zajistuje zaleZitosti spoledenstvi ve vécech spravy domu a dal3ich &innosti spoleéenstvi podle zakona a stanov SVJ, pokud nejde o zaleZitosti, které jsou v
pUsobnosti shromazdéni

Zajistuje plnéni usneseni shromazdéni a odpovidd mu za svou innost

Vede vsechny pisemnosti SVJ

Spolupracuje se spravcovskou firmou

- zajistuje ¢innosti spravce a provadi dohled a kontrolu ¢innosti sprace (sprava, Uéetnictvi, technickd sprava)

- kond pravidelné porady se spravcem objektu

- provadi pravidelné kontroly objektu za Gcasti spravce

- dohliZi na transparentnost vybérovych Fizeni, rozhoduje o vybrani dodavatele s nejvhodnéjsimi podminkami

- dohlizi na feseni pojistnych udalosti

Sestavovani ro¢niho rozpoctu spolecenstvi

Véasna komunikace s pravniky ¢i advokaty za Géelem vymahani pohledavek a dluht za SVJ

Pravidelna pfitomnost v kancelafi SVJ - 1x mési¢né - pro zajisténi osobniho kontaktu s vlastniky jednotek, projednani jejich pozadavkd a operativnich
pfipominek, v ostatnich pfipadech je mozny telefonicky nebo emailovy kontakt

Svolavani, pfedsedani, organizace a pribéh shromazdéni SVJ minimalné 1x ro¢né (v souladu se stanovami SVJ €l. XIlI)

Delegovani vykonu usneseni shromazdéni na spravcovskou firmu

Odpovédnost za vedeni Uéetnictvi, Gfetni zavérky, navrhu rozpodtu a za pfedloZeni pfiznani k danim

Provadi k 31. 12. kazdého kalendainiho roku inventuru penéznich prostfedkd v hotovosti, cenin a majetku (hmotného i nehmotného, pokud jej ma v
ucetni evidenci) a predat protokolarné spravci.

Kontroluje zajisténi revizi technickych zafizeni v objektu dle platnych norem a piedpist

Rozhoduje o uzavirdni smluv ve vécech pfedmétu ¢innosti spoleCenstvi (zejména k zajisténi oprav, pojisténi domu a zajisténi dodavky sluzeb spojenych s
uZivanim jednotek)

Provadi véasné plnéni zavazkl spolecenstvi vzniklych ze smluv a jinych zavazkd ¢i povinnosti vidi tietim osobdm a zajistuje véasné uplatfiovani pohledavek
spolecenstvi

Provadi dohled nad finanénimi toky SVJ a jejich kontrolu

Zajistuje aktivni vyhledavani pfileZitosti k Usporam ve viech oblastech spravy a Udrzby bytového domu pfi zachovani kvality sluzeb

Za spolecenstvi vymaha pInéni povinnosti uloZzenych ¢lentim spoleéenstvi

Zajisténi stanov v souladu s pozadavky NOZ , zajisténi domovniho fadu

Na pfedchozi pozadani vlastniky zpfistupni mési¢ni stav Uctu SVJ , umozni nahlizeni do smluv sjednanych spoleenstvim, do tG¢etnich dokladu, do téetnich
knih a do podkladd, z nichz vychazi uréeni vySe povinnosti vlastnikd podilet se na nakladech spojenych se spravou domu a pozemku a s dodavkou sluzeb
spojenych s uzivanim jednotky

2x mésitné vyzvedavani pisemnosti z postovnich schranek SVJ ve 3 vchodech BD

Pravidelné informuje vlastniky o déni v SVJ a o svoji ¢innosti prostfednictvim webu spolecenstvi a na nasténkach v BD

Spravuje webové stranky SVJ (aktudlni informace, ¢innost spravy SV, schiize shromazdéni apod.)

Sledovani systému CEM-BD a feseni pfipadnych problému (vypadky systému, chybova hlaseni systému apod.)

Prace s datovou schrankou spoleéenstvi

Komunikace s tfetimi osobami ve vztahu k SVJ (dodavatelé sluzeb, médii, zastupci mésta, statu, pravnici, notaf¥i, odhadci, dafiovi poradci ...)



